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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE LA
SOLICITUD DE AUTORIZACION O RECONOCIMIENTO DE
COMPATIBILIDAD PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES
PUBLICAS O PRIVADAS

CIP 5918
Introduccion

Esta guia tiene como objetivo principal ayudar a todas las personas incluidas en el ambito de aplicacion de la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, para la
presentacion por medios electrénicos (via telematica), de la solicitud de autorizacidon o reconocimiento de

compatibilidad para el ejercicio de actividades publicas o privadas.
Toda la informacion de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano en el siguiente enlace.

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electrénica de la Junta de Extremadura se deberan seguir

los siguientes pasos:

I. Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico o el
DNIe <Mas informacion>.
. 1 . . . . .1
2. Adjuntar ~ los documentos que se soliciten, por lo que debera preparar previamente toda la documentacion,

escanearla en formato PDF (o en alguno de los formatos admitidos) si no la tiene en formato electrénico y
guardarla en el ordenador. Puede ver la documentacién necesaria para este tramite aqui

3. Firmar y enviar la solicitud, para lo que previamente debera descargarse e instalar el programa Autofirma,

disponible aqui
Cuando se ha realizado el envio recibira una comunicacién de entrada del expediente en Sede Electrénica en Mis

Notificaciones de la Carpeta Ciudadana.

No es necesario cumplimentar, firmar y enviar el formulario en una unica sesién, sino que, si lo desea, puede
guardarlo y continuar el proceso en sesiones sucesivas. La solicitud se grabara como borrador y podra acceder a

ella desde la pestana Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electroénica.

l# &onforme al articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas: “2. Los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la
Administracion actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion. La administracion actuante podra consultar
o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabra la oposicion cuando la aportacion del
documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de inspeccion. Las Administraciones Publicas
deberan recabar los documentos electréonicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto. Cuando se trate de informes preceptivos ya
elaborados por un érgano administrativo distinto al que tramita el procedimiento, estos deberan ser remitidos en el plazo de
diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido este plazo, se informara al interesado de que puede aportar este informe o
esperar a su remision por el érgano competente.”

Segun el articulo 53.1, apartado d), de la citada Ley 39/2015, los interesados en un procedimiento administrativo, tienen
derecho:

“d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se trate, que ya se
encuentren en poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por éstas".
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Solicitud

Como norma general en la solicitud de autorizacion o reconocimiento apareceran de color verde los campos

obligatorios a rellenar y en grises aquellos que estén deshabilitados.

Datos de la persona solicitante
Si es la primera vez que se relaciona por medios electréonicos con la Junta de Extremadura, SEDE le redirigira
automaticamente al tramite “SOLICITUD DE ALTA / MODIFICACION DE DATOS PERSONALES” mediante el cual
podra dar de alta sus datos en el repositorio de la Junta de Extremadura. Una vez incluidos los mismos en el

repositorio, seran utilizados para cumplimentar cualquier solicitud que realice a través de SEDE.

En el mend Mis Datos, de la Carpeta Ciudadana, podra modificar los datos que constan en dicho repositorio en

cualquier momento.

Aviso importante: los datos de domicilio deben estar actualizados y corresponder con los datos de la residencia
habitual del solicitante. En el caso de que los datos cargados que aparecen sean incorrectos, el interesado debe

modificarlos a través de la seccion Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en Sede.
Datos relativos a las notificaciones y otras comunicaciones
Seglin la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

Las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electrénica

https://sede.gobex.es. Se entiende por comparecencia en la Sede electrénica, el acceso por el interesado o su

representante debidamente identificado, al contenido de la notificacién que se publicara en la Sede en la Carpeta
Ciudadana, pestaina Mis Notificaciones. Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el
momento en que se produzca el acceso a su contenido. La notificacion por medios electrénicos se entendera
rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se

acceda a su contenido.

Aviso Importante: si el correo electrénico para avisos no es correcto, el interesado debe modificarlo a través de la

seccion Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en Sede.

1. Autenticacion

Para poder realizar este o cualquier otro tramite en SEDE hay que estar identificado. Para ello se necesita un DNI
electrénico (DNle) o un certificado de usuario valido configurado correctamente en el sistema informatico desde el
que se vaya a proceder con el tramite. El sistema de autenticacion utilizado en SEDE es Cl@ve.

&~ cl@ve i

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 80 minutos enfre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, 58 lo autenticara de forma

DMNle / Certificado Cigve PiN
electrénicn

Ciudadanos UE

( Acceder ( Acceder = )
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2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para solicitar la autorizacion o reconocimiento de compatibilidad para el ejercicio de actividades publicas o

privadas habra de utilizar el tramite con el CIP 5918.

2.0.ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es), hay que localizar el tramite “Solicitud de autorizacién o reconocimiento de
compatibilidda para el ejercicio de actividades publicas o privadas”, para ello hay que pulsar en el mend “Principal”

sobre la entrada “Tramites” y buscar el tramite indicado en la lista que se nos muestra.

Podemos hacer uso de la opcion “Buscar tramites” (recomendamos teclear “COMPATIBILIDAD” en el
apartado “Texto” del buscador) o bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite “NOMBRE DEL
TRAMITE”.

H N
JUNTA DE EXTREMADURA S ELES-T RONICA

) FECHA ¥ HORA OFICIAL: Jueves 23/0/2021 14:17:00

SOPORTE SEDE ELECTRONICA
Horario de atencion:
Dias Iabor;les de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 horas % 924 3 3 6 975

Fines de semana y festivos de 09:00 a 19:00 horas DL soporte.sede@juntaex.es

m m Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Tramites y Inicio / Tramites

Servicios Buscar Tramites
@ Tramites de @ Todos ) Ciudadania ©) Empresas @) Entidades
- Registro Electronico Texto @PATIB]LDAD
General En en el nombre - Con  con algunas palabras i
= Carpeta Ciudadana Bisqueda por Familia  Seleccionar valor ~ Subfamilia Seleccionar valor #:
- Pagos por terceros m
= Colaboradores / Tt
Representantes

Autorizacion o reconocimiento de compatibilidad para el ejercicio de actividades publicas o privadas i _ 5
rizacién o reconocimiento de compatibiidad para el gjercicio de actividades publicas o privadas “ U v
Fecha inicio: T4-ago~

= Entidades locales /
Organismos pitblicos

- Sala de firma

- Codigo seguro de
verificacion (CSV)

= Verificacion Sede
- Quejas y sugerencias

= Lista de funcionarios
habilitados

! ]
Localizado el tramite pulsamos sobre el boton .
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Una vez seleccionado el tramite se nos pide identificarnos si no lo estemos con anterioridad, para lo cual
pulsaremos sobre el boton “ACCEDER” en DNlIe/Certificado electrénico.

Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio / Infum\aﬂun I

& Ningiin o minime aseguramiento ] Bayo aseguramiento g Aseguramiento sustancial @ Alto aseguramiento

TRAMITE: Autorizacion o reconocimiento de compatibilidad para el ejercicio de actividades publicas o privadas ]

de

Iniciar sesion con Cl@ve  (+Mas informacion) p—
ci@ve (DNIle/Certificado electrénico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE) -

Enlace de Interés

- Portal Ciudadano

Después se mostraran los certificados que estan disponibles, seleccionando aquel corresponda.

Eﬂgm cl@ves:

LQUE es Cl@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNie / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

O
][JI‘I 1A UC CAIRLCITIALUURNA —

§ FECHAY HORA OFICIAL: Lunes 12/04/2021 12:26:35

SOPORTE SEDE ELECTRONICA

Horario de atencion:
Dias laborales de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 horas % 924 3 36 975
Fines de semana y festivos de 09:00 a 19:00 horas soporte.sede@juntaex.es

[ mnicio ] Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio / Informacion

Tramites y
Servicios

¥ Tramites

=» Carpeta Ciudadana

& Ningin o minimo aseguramiento [EZ] Bajo i -] iento ial EE Al

= Colaboradores \
Representantes

=» Entidades locales = o = T B i - i = i
TRAMITE: Solicitud acreditacion enfermeras y enfermeros para indicacion, uso y autorizacion de dispensacion de
- Sala de firma medicamentos y productos sanitarios humanos &

= Cédigo seguro de
verificacion (CSV)
=* Verificacién Sede

Iniciar sesion con Cl@ve (+Mas informacién) e
 Quejas y sugerencias clgnve (DNle/Certificado electrénico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)
Enlace de Interés

=* Portal Ciudadano
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2.1. CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO.
Tras unos segundos en los que el sistema verifica los datos y si todo es correcto, aparecera la primera pagina del

formulario para realizar la SOLICITUD de autorizacion o reconocimiento de compatibilidad para el ejercicio de

actividades publicas o privadas (en la esquina superior izquierda aparece el Cédigo CIP P5918).

e S@ SEDE .
JUNTA DE EXTREMADURA | )k oS

AUTORIZACION O RECONOCIMIENTO DE

CODIGO CIP COMPATIBILIDAD PARA EL EJERCICIO DE
ACTIVIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

P5918

1 OBJETO DE LA SOLICITUD
Dre conformidad con lo establecido en |z Ley 53/1984, de 26 de diciembre de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Pablicas,

SOLICITA autsrizacién/ reconocimiento para compatibilizar su actividad piblica principal con el desempefio de:
[C] segunda puests, carga o actividad =n =l sector piblica,

[F] Actividad Privada (.

[*) Aviso: Se informa gue en el supuesto de que las retribuciones del puesto piblico superen los limites retributivos del articule 16.4 de |z Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio de las Administraciones Piblicas, para que pueds ser estimado el reconocimiento de compatibilidad de la
actividad privada, desde |z perspectiva de esa limitacién, serd necesario, previamente, solicitary haber obtenido |a reduccidn voluntaria del/ de los complemento/s
especifico/s o conceptos retributivos equivalentes que tenga asignados el puesto publice, El modelo de selicitud de reduccidn voluntaria del complemento especifice

e instruccionss para su tramitacidn estan disponibles en:
http-)/portalempleato gobex es/empleadn/ contenido/detalle jspidl egislacion=35645idSecrion=3iback=index jsp

2 DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

primar Anellidn

Segundo Apellido Mnamhre

MTFINTF

Domicilio
Auiso: los datos de domicilio deban estar actualizados y corresponder con los datos de |a residencis habitual, En el caso de que los datos cargados que sparscan

sean incorrectos, el interesado debe modificarlos a través de la seccién Mis Datos de Iz Carpeta Ciudadana en Sede.

Tipo via Mamhra s nithlica Tipo NGm. Nimero Cal.ndm.
Elog. Portal Esc. Planta Pta, Paiz Comolementa demicilio
Prowincia Municipio ~ Céd, postal Localidad (si es distinta del municipio}

- [=] [~
2.1 DATOS DE CONTACTO
Teléfono Mowil Correo electranico
' 3

3 REPRESENTANTE para medios electréonicos
NIF/NIE primer Apellide / Razén social Segqundo Apellide Nombre =
Telgfona Mawil Carreo electrdnico
b | b | b

4 DATOS DE NOTIFICACION

Aviso:En el caso de que los datos cargados que aparecen sean incorrectos, el interesado debe modificarlos a través de la seccion Mis Datos de ls Carpeta

Ciudadana en Sade.

Matificacién electrénica por comparacencia n |a Sede electrénica.

R
Corrzo elzctrénice para avises (SEDE electrdnica)
Pais Provincia Municipio
L4 A =l fi=
Localidad (si es distinta del municioial Tipa via Nombre via publica -
'_I’:i):n MNim. Nimero Cal.nim. Bloa. Partal Esc. _ Planta_  Pta,  Complemento domicilio Cdd. postal
= b Y b Y
Hoja 1 de 3

I3 XD E3
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En el formulario se pueden observar campos con fondo en color blanco, verde, gris y rosado, significando:

e Campos con fondo blanco: indica que esos campos pueden ser cumplimentados por el ciudadano, cuando

proceda.
e Campo con fondo verde: datos obligatorios.

e Campo con fondo gris: datos que el ciudadano no tiene que cumplimentar, bien porque se rellenan

automaticamente por la aplicacion informatica o bien porque no procede segun el caso.

e Campo con fondo rosado: aparece cuando se intenta avanzar de pagina en la cumplimentacion de la

comunicacion y falta alglin dato que tiene caracter obligatorio.

Al pie de las paginas aparecen una serie de botones que permiten:

) B B B3
- GUARDAR BORRADOR: En el proceso de cumplimentacion de la comunicacion se podra guardar en estado
borrador, mediante el boton “Guardar Borrador” y continuar con la tramitacién de la misma en cualquier otro

momento. Para el borrador, habra que acceder al apartado “Mis borradores”. Mientras la comunicacion se

encuentre como borrador puede ser modificada, pero no sera modificable una vez firmada electronicamente.

- CONTINUAR: Para pasar a la siguiente pagina de la comunicacion. En ese momento puede aparecer un
mensaje indicandonos si alguno de los valores introducidos en esa pagina no es correcto o si se ha detectado un

campo obligatorio que no se ha rellenado, apareciendo estos con fondo rosado.

- SALIR: Para abandonar la cumplimentacion del tramite pulsaremos este botén. En el caso de no estar firmada la
comunicacion, al salir no se guardan los datos introducidos, por lo cual, si queremos preservar los datos ya

indicados, seria preciso guardar el borrador seglin lo indicado el boton “Guardar Borrador”.

- ATRAS: Para volver a la pagina anterior.

, (7] Mensaje de informacion
Un documento en estado de borrador se mantendra

El borrador con n®

en el sistema durante un periodo del que sera 5647110060220200000116 se ha
. medificado correctamente. Su fecha de
informado en el momento de guardarse este por caducidad es: 28/12/2020.
. , Consulte la seccidn Mis borradores donde
primera vez. Una vez pasado este plazo, se borrara podré recuperar la solicitud y continuar
L, tramitandola
automaticamente. [ soic Jl Continuar |

Pagina 6 de 17




.. s_é’,' SEDE__
JUNTA DE EXTREMADURA > E'LEOI

HKOW

La solicitud consta de 7 apartados:

. OBJETO DE LA SOLICITUD

Se indicara si se solicita autorizacion/reconocimiento para compatibilizar su actividad publica principal con
el desempeno de un segundo puesto, cargo o actividad en el sector pulblico o para el desempeno de una

actividad privada.

1 OBJETO DE LA SOLICITUD

De conformidad con lo establecide en |2 Ley 53/1984, de 26 de diciembre de incompatibilidades del personal al servicio de las Administracienes Pablicas,
SOLICITA auterizacien/ reconocimiento para compatibilizar su actividad pablica principal con el desempefo de:

|:| Segunda puests, cargo o actividad en el sector piblica.

[T actividad Brivada (*].
(*) Aviso: Seinforma que en el supuesto de que las retribuciones del puesto publico superen los limites retributives del articulo 16,4 de la Ley 53/1584, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Persanal al servicio de las Administraciones Piblicas, para que pueda ser estimada el reconscimiento de compatibilidad de 12

actividad privada, desde |a perspectiva de esa limitacidn, serd necesario, previamente, solicitar y haber obtenide la reduccidn voluntaria del/ de los complementa/s
especifico/s o conceptos retributives equivalentes que tenga asignados el puesto pdblice, El modele de selicitud de reduccidn veluntaria del complemento especifice

e instrucciones para su tramitacion estan disponibles en:
http://portalempleado.gobex es/empleado/ contenido/detalle jspidl egislacion=3664&idSeccion=3&back=index s

Se le recuerda que para el desempefo de una actividad privada serd necesario previamente solicitar la
reduccion voluntaria del complemento especifico o conceptos retributivos equivalentes.

| Actividsd Privada (%)

Mensaje de informacién 198
ipati

Recuerde que para la actividad privada sera necesario previamente solicitar la reduccién ems
voluntaria de complementos especificos o conceptos retributivos equivalentes.

OS DE I
T

3537%

Earral e Blanra  Bra Pais Frmnlamanta dnmicilin

El modelo de solicitud de reduccién voluntaria del complemento especifico e instrucciones para su tramitacion
estan disponibles en el Portal del Empleado Publico.

2. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Se indicaran los datos del solicitante (persona fisica). Aquellos campos con fondo gris son datos que se han

cargado automaticamente al haber accedido con el DNIe o con certificado de usuario valido.
Los campos con fondo verde son obligatorios.

Los datos identificativos deben estar actualizados y en el caso del domicilio corresponder con los datos de
la residencia habitual. En el caso de que los datos cargados que aparecen sean incorrectos, el interesado

debe modificarlos a través de la seccion Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en Sede, para lo cual puede

pinchar en el enlace Mis Datos de la solicitud

Domicilio

Aviso: los datos de domicilio deben estar actualizados y corresponder copdts datoede |z residencia habitual. En el caso de que los datos cargados que aparecen
sean incorrectos, el interesade debe modificarlos a través de la seccidn( Mis Datos ge |a Carpeta Ciudadana en Sede.
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3. REPRESENTANTE para medios electrénicos

Cuando el solicitante haya autorizado a través de la SEDE a un Representante para Medios Electrénicos
para la realizacion de este tramite, en cuyo caso es obligatorio indicar: “NIF/NIE”, “Primer apellido/Razén

social” y “Correo electrénico”.
4. DATOS DE NOTIFICACION

Si se opta por la Notificacion Electrénica a través de la SEDE, la Secretaria General de Administracion
Digital le notificara los asuntos relacionados con la tramitacion de su expediente. Para ello es

imprescindible indicar el “Correo electrénico para avisos (SEDE electroénica)”.

Aviso Importante: si el correo electronico para avisos no es correcto, el interesado debe modificarlo a

través de la seccion Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en Sede, para lo cual puede pinchar en el enlace

Mis Datos de la solicitud
Avizo:En el caso de que los datos cargados que aparecen sean incorrectos, el interesade debe modificarlos a través dela sr:cci la Carpeta
Ciudadana en Sede,

En el caso de no marcar la opcién de Notificacion Electronica a través de la SEDE se da por entendido
que el medio de notificacion sera por correo postal, para lo que al menos debera senalar obligatoriamente:

9 ¢ 799 6 9 ¢

“Provincia”, Municipio”,“Céd. postal”,“Tipo via”, “Nombre via publica”,“Tipo nim.” y “Numero”.

5. DATOS DEL PUESTO PUBLICO PRINCIPAL QUE OCUPA O POR EL QUE OPTA
En este apartado es preceptivo identificar los datos organicos de dependencia donde presta servicios y la

denominacion del puesto de trabajo que ocupa.

Indique la jornada semanal y horario que desempena en este puesto, asi como la localidad en la que se ubica el

mismo.

Complete los datos relativos a la naturaleza juridica de su relaciéon de empleo en el puesto publico principal y
de su Grupo de clasificacion profesional seglin Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se

aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Todos los campos de este apartado son obligatorios.

5 DATOS DEL PUESTO PUBLICO PRINCIPAL QUE OCUPA O POR EL QUE OPTA

Consejeria Centro directivo / Organismo [ Ente publico

Unidad Administrativa o Centro de trabajo Dienominacién del pueste de trabajo

9 9
Provincia Municipio Jornada y horario
.. ]V .. -] 3

5.1 NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION DE EMPLEQ

[C] FuNCIONARIO DE CARRERA [[] personAL LABORAL [ FuncIONARIO INTERING [ eERsONAL EVENTUAL
5.2 GRUPD DE CLASIFICACION PROFESIONAL

[ a(sueerupo A1) [0 e(suscrupo Az) [ cisuserurociyur [ p(sussrueo czytv [ erv
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HOW

6. DATOS DE LA SOLICITUD
En funcién del objeto de la solicitud marcado en el apartado |, autorizaciéon/reconocimiento para compatibilizar
su actividad publica principal con el desempeno de un segundo puesto, cargo o actividad en el sector publico o
para el desempeno de una actividad privada, sera necesario cumplimentar los datos del apartado 6.1
ACTIVIDAD PUBLICA SECUNDARIA QUE PRETENDE COMPATIBILIZAR o del apartado 6.2. ACTIVIDAD
PRIVADA QUE PRETENDE COMPATIBILIZAR, los cuales apareceran como obligatorios.

6 DATOS DE LA SOLICITUD Segundo puesto, carge o actividad en el sector publice Actividad Privada
6.1 ACTIVIDAD PUBLICA SECUNDARIA QUE PRETENDE COMPATIBILIZAR

En este apartado es preceptivo identificar los datos organicos de dependencia donde prestara servicios y la

denominaciéon del puesto de trabajo que ocupa, incluyendo la localidad y provincia en la que se ubica el mismo.

Indique la retribucion integra anual y el n°® de horas en computo semanal, asi como la jornada semanal y horario

que desempena en este puesto Yy la duracidn de la prestacion (ejemplo: primer cuatrimestre curso 20/21).

Todos los campos de este apartado son obligatorios.

6.1 ACTIVIDAD PUBLICA SECUNDARIA QUE PRETENDE COMPATIBILIZAR

Administracidn publica [ Universidad ’mgnismo [ Centro directiva [ Departamenta ‘1
| Dienominacidn del puestas de trabajo ‘1 Provincia

- B

Municipio |Fle|:ribucio'n integra anual ‘1 |N:'horas cémputs semanal ‘1

]

Jornada y harario ‘1
Duracion ‘1
Por excepcion (art.6 de la Ley 53/19384) I:l Actividades de investigacidn de cardcter no permanents |:| Asesoramients en SUPUSStOs CONCretos
Diescripcidn ]

6.2.ACTIVIDAD PRIVADA QUE PRETENDE COMPATIBILIZAR

Debera indicar el tipo de actividad, asi como jornada y horario y n° de horas en computo semanal.

6.2 ACTIVIDAD PRIVADA QUE PRETENDE COMPATIBILIZAR

Tipo de actividad

A ]
Jornada y horario M2 horas cémpute semanal
N N
Asi mismo debe especificar el tipo de actividad (por cuenta propia o ajena) y los datos de dicha actividad.
Actividad por cuenta propia (Indicar Denominacién comercial , domicilio y localidad en el que se vaya de desempefiar la actividad)
Actividad por cuenta ajena (Indicar Razon social de la empresa, domicilio y localidad en la que se vaya a desempefiar |z actividad)
Razén social de la empresa / Deneminacién comercial b
'{}Do via Nombre via pdblica ~ Tipo Ndm, Mdmero _  Cal.nim,
Blog. _ Portal _ Esc. _ Planta _ Pta, ~ Comolemento domicilia )
A N A N N N

Provincia Municipie Cod, postal _ Lecalidad (si es distinta del municipio)

rayiia g uc .1/
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En el supuesto de tratarse de una actividad privada de caracter especifico con reconocimiento previo, debe

marcar la casilla correspondiente y cumplimentar los datos solicitados.

Actividad Privada de caricter especifico con reconocimiento previo

Identificacion del proyecto o trabajo tecnice Tiempo aproximade de duracicn

Jornada y horario

7. DECLARACION RESPONSABLE

Debe marcarse la declaracién responsable de no haber iniciado el ejercicio de la actividad para la cual solicita la|
compatibilidad con caracter previo a su autorizacidon/reconocimiento mediante resolucién del organo
competente y de que son ciertos cuantos datos figuran en la solicitud Y, en su caso, en la documentacién

adjunta.

7 DECLARACION RESPONSABLE
La persana abajo firmante DECLARA, baje su respansabilidad:

|:| Mo haber iniciade el gjercicio de |a actividad para la cual solicita compatibilidad con cardcter previe a su auterizacién/reconccimiento mediante resolucién del
drgano competents,

|:| Que son ciertos cuantos datos figuran en este impreso/formularie, asi coma, en su case, en |a documentacicn adjunta.

Una vez finalizada la cumplimentacion del formulario se debe marcar el boton “CONTINUAR”. Seguidamente

aparecera el siguiente mensaje informativo:

7] Mensaje de informacion

El formulario se ha guardado correctamente.

2.2.ADJUNTAR DOCUMENTACION.
Una vez marque el boton “ACEPTAR” le aparecera la siguiente pantalla, para poder adjuntar la documentacion
correspondiente, en el caso de ser necesario. Si no necesita adjuntar documentacion, pinche en el botén de

Continuar.

Para adjuntar documentacion, previamente se debera digitalizar en formato PDF los documentos a adjuntar y

tenerlo almacenado en su ordenador, pincharemos en el botéon @I

Adjuntar Documentacion _

Nombre doc umerto Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones
No
Voluntario
aportado
Prirmero Anterior 2
[ivis | comr | s |
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Se nos abrira una ventana emergente para anadir nueva documentacion.

Nueva Documentacion. E

Nombre:

Forma de adjuntar:

MNueva Documentacion

Documento existente

Referencia del documento

Importar de Sala de firmas
|Tasa

Para aportar cada uno de los documentos adjuntos a la solicitud, elija la opcion NUEVA DOCUMENTACION en el

desplegable de la pestana “Aportar Documentacién” e indicaremos el nombre del documento.

Seguidamente aparecera el siguiente mensaje:

Nueva Documentacion.

Seleccione el nuevo documento a adjuntar. Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff,
Ipg, jpeg, odt, rf, bmp, xml, sxw, xls, xIsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee.

Pulse el boton “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse

“ACEPTAR”.

Nueva Documentacion. =
Nombre: Certificado de horarios |
Forma de adjuntar: Nueva Documentacidn El

Debe tener en cuenta que los documentos que adjunte no pueden tener un tamafio superior a 8MB y el nombre los mismos no deben contener
caracteres extrafios {acentos, fi, simbolos: $~%&4() ...) ni la extension ir en mayusculas {.PDF)}..
Extensiones permitidas: pdf, docx, tiff, jpag, jpea, odt, rif, bmp, xml, sxw, xIs, xlsx, ods, gml, wfs, wms, sva, iee, Zip.

0_Certificado_horarios.pdf &
Ximpiar todo

Para cada documento debera realizar el mismo procedimiento.

m Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio / Adjuntar Documentacion

——  Informacion general

Ne. borrador: Ejercicio: Fecha presentacién:
5918110060220210000285 2021 28/09/2021 12:44:22 ‘
Procedimiento:

Autorizacién o reconocimiento de compatibilidad para el ejercicio de actividades publicas o privadas |

Estado: Fase:
3 - Borrador | Baorrador |
Adjuntar Documentacion
-/
Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones
Certificado de horarios Voluntario 0_Certificado_horarios.pdf Aportado
N
[F] Voluntario ° B
aportado

Si se advierte que el documento ya adjuntado no es el correcto, se puede eliminar pulsando sobre el boton G

Una vez adjuntados los documentos, pulsaremos en el botén Continuar.
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2.3.FIRMAY REGISTRO DE LA SOLICITUD.

El proceso de firma de la solicitud es la ultima fase para su presentacion. En este proceso se mostraran los datos

indicados en la fase de creacion de la solicitud, en una versién PDF apta para su impresion o guardado.

Una vez completado el formulario y adjuntado la documentacién correspondiente, debe marcar el botén

“CONTINUAR”.

De este modo, pasamos a la pantalla en la que se muestra el formulario de la SOLICITUD en formatos PDF.

. S@ SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA ~ ELECTRONICA

{4 FECHAY HORA OFICIAL: Viemes 24/09/2031 14:08:12

SOPORTE SEDE ELECTRONICA

Horario de atencion:

Dias laborales de 09:0( Abriendo 5918110060220210000276.pelf ;24 3 3 6 975

Fines de semana y fest [ legido abin - oporte.sede@)juntaex.es

T 5918110060220210000276.pdf UILLA| N3 & ©) salir
[ Inico | que es: Adobe Acrobat 7.0 Document Portal Institucional

Tramites y Inicio / Firmar § de: https://prusede.gobex.pri

Servicios s ST gen| £Qué deberia hacer Firefox con este archive?
+ Tramites —_— -
@ Abrircon | Adobe Acrobat 9.0 (predeterminada) '] Fecha presentacion:
= Registro Electrénico 5918| _ I 24/09/2021 13:59:01 |
—— — ) Guardar archivo
eneral

. — [] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora. s publicas o privadas ‘

- Carpeta Ciudadana Fase:

Borrador ‘

=¥ Pagos por terceros

- Colaboradores / Documentacion ceptar ncelar
Representantes l_

Los datos que se muestran en el PDF son los indicados en la primera fase de cumplimiento del modelo y en la

segunda fase de adjuntar documentacion.

Se podran comprobar los datos introducidos en la solicitud y la tabla de documentos adjuntos que se reflejan en la

altima pagina del PDF. De no ser correctos, podemos rectificar pulsado en el boton “ATRAS”.
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Si todo esta correcto pulsaremos en “FIRMAR Y REGISTRAR”, se iran mostrando una serie de pantallas como
consecuencia de la conexién a la aplicacion con @utofirma, debiendo indicar bien ejecutar, permitir o aceptar

seglin proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

Informacion general

N2, borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:

5918110060220210000276 | 2021 | 24/09/2021 13:59:01 |
Procedimiento:

Autorizacian o reconocimiento de compatibilidad para el ejercicio de actividades publicas o privadas |
Estado: Fase:

3 - Borrador | Borrador |

Documentacion

Firmar y Registrar m

Va a proceder a la firma del documento.

autofirm(a
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e N
Didlogo de Seguridad [

Seleccione un certificado @
ke
| @ |

(7] Mensaje de informacion

El documento se ha firmado
correctamente, pulse Aceptar para
continuar con el proceso

Tras pulsar “ACEPTAR” y si todo ha ido correctamente, el sistema nos informara que la operacion se ha realizado

con éxito, indicando el n° de expediente, el n° de registro y la fecha de registro.

(7] Mensaje de informacion

Su peticién ha sido registrada
con n® 2021000000049153 y fecha 24/09/2021
Nombre Tramite: Autorizacion o reconocimiente de
compatibilidad para el ejercicio de actividades
publicas o privadas.
N° expediente: 5918110060220210000276

Acceda a la bandeja personal de Mis Notificaciones
para revisar las nuevas notificaciones

A partir de este momento, la SOLICITUD dejara de estar en la bandeja de “Mis Borradores” y pasara a la bandeja
de “Mis Expedientes”.
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Tras esta operacion su SOLICITUD se encontrara REGISTRADA y firmada en la SEDE electrénica.

Representacion voluntaria en la Sede electronica

Paso |

El representado en Sede Electrénica realiza la Solicitud de inscripcién/revocacion en el Registro Electrénico de

Representantes de Extremadura:

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electrénica (https://sede.gobex.es). Debe seleccionar Carpeta Ciudadana, esto

requiere el uso de un certificado digital

1.2 El interesado propone un Representante a través de Mis representaciones (dentro de Carpeta Ciudadana)

= SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA = oAl

@ Salir
[ micio @ AYuDA [l SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »
Inicio / Mis Datos

Tramites y

- Tramites
‘ Mis representaciones | Deudas
Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado C
Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.
-

Datos de identificacion Ir al tramite modificacién

3 Carpeta Ciudadana
3 Pagos por terceros

- Colaboradores /
Representantes

+ Entidades locales /
Organismos piiblicos Domicilios de notificacion

1.3 El interesado pulsa sobre el boton Nueva Representacion para dar de alta una nueva representacion.

Inicio / Mis representaciones

Desde aqui puede gestionar todas sus representaciones

P e Procedimiento Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones

1.4 Cumplimentar en el Modelo de Solicitud de Inscripcion/ Revocacién de representaciones voluntarias a través del

Registro electrénico de Representantes: Datos del solicitante y el Otorgamiento de representacion para los actos
seleccionados.

1.5 El Interesado pulsa sobre el boton Firmar para Firmar el modelo.

1.6 El representado queda pendiente de que el representante acepte la representacion en caso de inscripcion.

Paso 2

El representante debe confirmar la representacion en Sede Electrénica:

2.1 El Representante accede a la Sede electrénica (https://sede.gobex.es)

Péagina 15 de 17




. - S SEDE .
JUNTA DE EXTREMADURA - ELECTRONICA

2.2 El representante selecciona la opcion “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe utilizar el

certificado digital.

JUNTA DE EXTREMADURA

S SEDE -
S8 ELECIRONIEA

©) salir
| ___inico ]
Tramiesy Inicio
Servicios DESTACADOS
- Tramites e
Nuevos tréamites publicados para pruebas
> Carpeta Ciudadana > 2080- iones ds dasala i ializacion y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales
+ 5772- COMUNICACION DE ENAJENACION ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestion de Ayudas

- 5815- SOLICITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA EL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVOS Y/ DE MEDIOS DE TRANSPORTE Y
CONTENEDORES

= Entidades locales / > destinadas a la i6n, ializacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos piblicos e

= Sala de firma

el

> Pagos por terceros

Colaboradores /
Representantes

2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.

= = S SEDE
JUNTA DE EXTREMADURA 2 ELECIRONICA

[ w0 M aruoa -l SOPORTE TECNICO » US0 DE LA SEDE + [l CALENDARKD DIAS INHABILES

i ! F
Tramites y ey | Seberrtn de sepreantanin
Servicios -
T Tipa de acceso: Fepresentacidn de lerceros [+]
¥ T N Representado Seleccona un tioo de acceso
< Carpena Cindadana Representaciin ge Lercers
R tacdn de entidad habiitada

P
 Pagos por terceros Reprasentacdn como parbiopante en entidad habitada
Tesem Rl e e

+ Colaboradores |
Representantes

2.4 El representante selecciona el NIF del representado.
2.5 El representante pulsa sobre el icono de las acciones.

2.6 El representante elige el tipo de accidn: aceptar, rechazar o cancelar la representacion.
Paso 3

El representante actla en representacion para el/los procedimiento/s seleccionado/s.

3.1 El representante, una vez aceptada la representacion, vuelve a la pantalla de inicio de la representacién para

seleccionar el procedimiento y realizar el tramite de dicho procedimiento:

[ + s
Inicio / Seleccion de representacion
Tipo de acceso: | Representacién de terceros v
Nif Representado | 99999939R v
Procedimiento | Seleccione un procedimiento v
Seleccione un procedimiento

2792 - Comunicacion de apertura de centros de trabajo o reanudacion de la actividad
Representadas

3.2 El representante puede rescatar un expediente que esté tramitando, buscar expedientes o crear un nuevo

expediente para esto Ultimo se pulsa sobre el boton “Nuevo”.

3.3 Al pulsar sobre el botén “Nuevo” (del paso anterior) se despliega el formulario de este procedimiento para ser

cumplimentado por el representante. Notese que en datos del Solicitante aparecen los datos del representado.
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FIRMA ELECTRONICA

Para conocer mas sobre la firma electronica y sus usos, puede visitar la pagina https:/firmaelectronica.gob.es/Home
donde se explica con todo tipo de detalle todo lo referente a la firma electrénica.

DNIeY CERTIFICADO DIGITAL

1. Certificado digital

Para obtener el certificado digital, hay que acceder a la siguiente url: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

En esta seccién, encontrara toda la informacion referente a la obtencién y gestion de los Certificados Digitales que
ofrece la Fabrica de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda.

En la parte izquierda de la pagina existe un menu con los pasos a seguir para obtener el certificado digital, en funcion del
tipo de ente.

2. DNle
Accediendo a la siguiente url: https://www.dnielectronico.es/PortalDNIle/ podra conocer los pasos a seguir para obtener
el DNle, asi como tener una guia basica y aprender a utilizar el DNle.

CARPETA CIUDADANA

La opcién “Carpeta Ciudadana” del ment principal, es una vision de los procedimientos/expedientes asociados a nuestro
perfil, asi como las opciones que podemos realizar en cada caso.
Existen los siguientes apartados:

- Mis expedientes

- Mis datos

- Mis notificaciones

- Mis borradores

- Pagos recibidos

- Mis documentos

- Sala de firmas

Mis expedientes

En este apartado se mostraran todos los expedientes asociados a nuestro perfil. Por cada expediente, se mostrara el
tramite asociado, la fecha de creacion, el estado actual y la fase actual en la que se encuentra el expediente,y las
opciones que podemos realizar: bien editar el expediente o mostrar un resumen del mismo.

Mis datos
Apartado para revisar los datos personales y modificarlos en caso necesario.

Mis notificaciones
Registro de notificaciones de los expedientes que han entrado en SEDE electroénica.

Mis borradores
Muestra los expedientes en estado borrador.

Pagos recibidos
Registro de los pagos recibidos con sus tramites, fechas, etc.

Mis documentos
Registro de todos los documentos registrados en SEDE hasta el momento actual. Existe la opcion de descarga.

Sala de firmas
Gestion de las entradas de sala de firmas, para poder realizar las modificaciones necesarias. La sala de firmas se utiliza
para aquellos documentos y solicitudes que deben ser firmados por varias personas.
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